金凤区审计局执法全过程记录制度
第1条 [bookmark: _GoBack]为促进依法行政,规范行政执法人员的行政执法行为,根据《中华人民共和国审计法》及其实施条例,《中华人民共和国国家审计准则》及相关法律、法规、文件的规定,结合本局实际,制定本制度。
第2条 本制度所称审计行政执法全过程记录,是指本局在行政执法过程中,通过制作调查了解记录、审计工作底稿和重要管理事项记录等措施,对审计准备阶段、审计实施阶段和审计报告阶段等行政执法活动全过程进行记录。
第3条 本局派出的审计人员(下称审计人员)作出的记录,应当使未参与该项业务的有经验的其他审计人员能够理解其执行的审计措施、获取的审计证据、作出的职业判断和得出的审计结论。
第4条 审计记录包括调查了解记录、审计工作底稿和重要管理事项记录。
第5条 审计组在编制审计实施方案前,应当对调查了解被审计单位及其相关情况作出记录。调查了解记录的内容主要包括:
（1） 对被审计单位及其相关情况的调查了解情况;
（2） 对被审计单位存在重要问题可能性的评估情况;
（3） 确定的审计事项及其审计应对措施。
第6条 审计工作底稿主要记录审计人员依据审计实施方案执行审计措施的活动。审计人员对审计实施方案确定的每一审计事项,均应当编制审计工作底稿。一个审计事项可以根据需要编制多份审计工作底稿。审计工作底稿记录的审计过程和结论主要包括:
（1） 实施审计的主要步骤和方法;
（2） 取得的审计证据的名称和来源;
（3） 审计认定的事实摘要;
（4） 得出的审计结论及其相关标准。
第7条 审计证据是指审计人员获取的能够为审计结论提供合理基础的全部事实,包括审计人员调查了解被审计单位及其相关情况和对确定的审计事项进行审查所获取的证据。
第8条 采集被审计单位电子数据作为审计证据的,审计人员应当记录电子数据的采集和处理过程。
第9条 审计人员取得证明被审计单位存在违反国家规定的财政收支、财务收支行为以及其他重要审计事项的审计证据材料,应当由提供证据的有关人员、单位签名或者盖章;不能取得签名或者盖章不影响事实存在的,该审计证据仍然有效,但审计人员应当注明原因。
第10条 审计事项比较复杂或者取得的审计证据数量较大的,可以对审计证据进行汇总分析,编制审计取证单,由证据提供者签名或者盖章。
第11条 审计人员应当依照法定权限和程序获取审计证据。审计证据材料应当作为调查了解记录和审计工作底稿的附件。
第12条 重要管理事项记录应当记载与审计项目相关并对审计结论有重要影响的下列管理事项:
（一）可能损害审计独立性的情形及采取的措施;
（二）所聘请外部人员的相关情况;
（三）被审计单位承诺情况;
（四）征求被审计对象或者相关单位及人员意见的情况、被审计对象或者相关单位及人员反馈的意见及审计组的采纳情况;
（五）审计组对审计发现的重大问题和审计报告讨论的过程及结论;
（六）审计机关业务部门对审计报告、审计决定书等审计项目材料的复核情况和意见;
（七）对审计项目的审理情况和意见;
（八）审计机关对审计报告的审定过程和结论;
（九）审计人员未能遵守本准则规定的约束性条款及其原因;
（十）因外部因素使审计任务无法完成的原因及影响;
（十一）其他重要管理事项。重要管理事项记录可以使用被审计单位承诺书、审计机关内部审批文稿、会议记录、会议纪要、审理意见记录或者其他书面形式。
第13条 审计记录应当作为审计处理、处罚等行政执法行为的重要依据。
第14条 本制度由金凤区审计局负责解释。
第十五条 本制度自印发之日起施行。
